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Praktik Kerja Lapangan. adalah salah satu persyaratan. untuk. mendapatkan 
Gelar Ahli. Madya. Pada. Universitas. Negeri. Jakarta. Praktikan melaksanakan 
program Pratik Kerja Lapangan pada PT Pembangunan. Perumahan (Persero) 
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A. Latar Belakang 
 
Pada abad ke-20, teknologi semakin canggih dengan sangat mudah 
ditemukan. Perkembangan teknologi saat ini berdampak besar pada seluruh 
lapisan masyarakat, pembangunan bahkan dunia perkantoran. Dunia 
perkantoran pada era modern sekarang ini tentu saja menggunakan teknologi 
yang canggih untuk membantu menyelesaikan pekerjaan karyawan. 
Penggunaan teknologi perkantoran harus digunakan dengan. 
benar.agar tidak terjadi .hal.yang tidak. diinginkan sehingga. dapat merugikan 
diri sendiri serta perusahaan/.instansi. Oleh.karena itu dunia perkantoran 
membutuhkan sumber. daya. manusia. yang berkompeten atau memiliki ilmu 
yang cukup pada bidangnya. 
Universitas. Negeri. Jakarta. merupakan. suatu lembaga. pendidikan. 
tinggi yang. menghasilkan. lulusan-lulusan terbaik dan mampu bersaing pada 
bidangnya. Universitas.Negeri. Jakarta menerapkan program Praktik Kerja 
Lapangan sebagai wadah mahasiswa dalam menerapkan apa yang telah 
dipelajari pada Universitas dengan langsung mempraktikannya pada bidang 
pekerjaannya masing-masing. 
Praktik Kerja Lapangan (PKL), memiliki manfaat yang banyak 
kepada Mahasiswa yaitu wawasan yang bertambah karena ada ilmu-ilmu baru 
yang datang dan langsung dirasakan oleh Mahasiswa. Pelaksanaan. Praktik 





program. studi. atau. jurusan. masing.-masing. mahasiswa, sehingga 
mahasiswa.. dapat mengimplementasikan secara langsung pada 
perusahaan/instansi dimana Praktik Kerja Lapangan itu berlangsung. 
Program Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan di semua 
Universitas memberikan dampak positif dan membuat beberapa perusahaan 
atau instansi pemerintah seperti BUMN untuk tertarik bekerja sama dalam 
pelaksanaannya. Perusahaan BUMN bekerja sama dengan Universitas dalam 
program PMMB (Program Magang Mahasiswa Bersertifikat). 
Program ini dilaksanakan melalui beberapa tahap seleksi agar 
menghasilkan Mahasiswa yang berkompeten dan mampu bertanggung jawab 
kepada perusahaan. Bukan hanya memberikan dampak positif kepada 
perusahaan, tetapi Mahasiswa dan Universitas juga mendapatkan dampak 
positif seperti terjalinnya kerja. sama yang baik dan saling menguntungkan  
antara Mahasiswa dan Universitas dengan .perusahaan. atau instansi terkait. 
Selain mengimplementasikan ilmu pada dunia pekerjaan yang 
sesungguhnya, dalam pelakasanaan Praktik Kerja Lapangan, Mahasiswa 
diajarkan secara langsung untuk mengambil keputusan dengan cepat dan 
tepat, bertanggung jawab, disiplin, cekatan dalam mengerjakaan pekerjaan, 
mampu memberikan ide yang inovatif dan kreatif sehingga memungkinkan 
perusahaan untuk dapat menjalin kerja sama yang baik kepada Praktikan atau 
Universitas. 
Program Praktik Kerja Lapangan menjadi sebuah persyaratan wajib 
sebelum seorang Mahasiswa lulus dan memiliki gelar Ahli Madya atau 
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Sarjana. Perusahaan akan menilai beberapa aspek yang sudah ditentukan oleh 
Universitas sebagai acuan atau kurikulum pada penilaian pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan. 
Program Praktik.Kerja Lapangan memberikan dampak dan manfaat 
langsung serta mendapat wawasan tambahan mengenai bidang kesekretarisan 
pada sebuah perusahaan konstruksi. Selain itu pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan ini membantu Praktikan menjadi sumber daya manusia yang 
berkualitas dan berusaha menguasai bidang kesekretarisan pada perusahaan. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Berdasarkan..latar. belakang. diatas, Maksud dilaksanakannya Praktik 
.Kerja. Lapangan yaitu: 
1. Sebagai. salah. satu. syarat.. mendapatkan. Gelar. Ahli. Madya. 
Program. Studi .D3 .Administrasi. Perkantoran. Fakultas. Ekonomi. 
Universitas. Negeri .Jakarta. 
2. Menerapkan.teori-teori pembelajaran yang. telah dipelajari di 
Universitas. 
3. Menambah .wawasan dan pengalaman bidang pekerjaan mahasiswa 
berdasarkan latar belakang pendidikannya. 
4. Mengetahui bagaimana sistem praktik kesekretarisan pada perusahaan 
atau instansi. 
Adapun .tujuan.,dilaksanakannya .Praktik Kerja Lapangan yaitu : 
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1. Sebagai bahan .mempersiapkan. Mahasiswa menjadi sumber. daya 
.manusia yang. berkualitas pada bidangnya. 
2. Menambahkan pengetahuan pada .Mahasiswa. tentang. dunia. 
pekerjaan yang sesuai dengan latar belakang pendidikan yang dijalani. 
3. Memberikan. kontribusi. positif kepada perusahaan terkait dan dapat 
terjalinnya kerja. sama. yang baik. dan. positif. antara perusahaan 
dengan. universitas. 
4. Mengamati dan memberikan gambaran dunia pekerjaan pada 
perusahaan sehingga dapat mengetahui perkembangan kebutuhan 
perusahaan. 
 
C. Kegunaan. PKL 
Pelaksanaan pogram .Praktik. Kerja .Lapangan. ini diharapkan 
memiliki kegunaan dan manfaat terhadap .pihak. yang. terlibat. dalam 
pelaksanaanya. Berikut merupakan kegunaan Praktik Kerja Lapangan. 
1. Bagi .Praktikan 
a. Memberikan wawasan tentang perusahaan dan pengalaman pada 
bidang pekerjaan Praktikan yaitu Sekretaris. 
b. Praktikan dituntut untuk memiliki rasa disiplin dan tanggung jawab  
pada pekerjaan yang .diberikan. oleh perusahaan serta tumbuhnya 
sikap profesional. 
c. Menumbuhkan .rasa. percaya. diri. terhadap kemampuan bidang 
yang telah dipelajari oleh Praktikan. 
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d. Melatih praktikan dalam menghadapi berbagai masalah pada 
pekerjaan dan mampu untuk mengatasinya. 
2. Bagi Perusahaan 
a. Membantu mengisi kekosongan posisi pegawai yang sedang 
melaksanakan cuti. 
b. Membantu meringankan pekerjaan pegawai perusahaan. 
c. Mendapatkan kontribusi yang baik dari praktikan. 
d. Menjalin kerja sama yang baik dengan Universitas. 
3. Bagi Universitas  
a. Melalui. program. Praktik Kerja Lapangan, Praktikan.. diharapkan 
.dapat .memberikan .kontribusi .yang .baik. terhadap perusahaan, 
agar terjalin. hubungan. yang. saling..menguntungkan antara. 
Universitas dengan Perusahaan. 
b. Mengetahui kemampuan Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta 
pada bidang pekerjaannya masing-masing. 
c. Universitas mengetahui kurikulum yang dibutuhkan perusahaan 
terkini. 
d. Melalui program Praktik Kerja Lapangan, Universitas mampu 
menghasilkan lulusan yang memiliki pengalaman yang cukup serta 
berkompeten pada bidangnya. 
e. Hasil. laporan. Praktik..Kerja. Lapangan.dapat memberikan 




D. Tempat. Pelaksanaan. PKL 
Praktikan. melaksanakan. Praktik. Kerja. Lapangan. pada PT 
Pembangunan Perumahan (Persero). Tbk. dan ditempatkan pada Divisi 
Strategi, Riset dan Teknologi. Berikut merupakan data tempat praktikan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
Nama Perusahaan : PT Pembangunan Perumahan (Persero) Tbk 
Alamat   : Plaza PP, Jl. TB Simatupang No. 57, Pasarebo,    
 Jakarta Timur, DKI Jakarta 
Telepon   : 021-8403883 
Posisi   : Sekretaris 
 
E. Jadwal dan Waktu Pelaksanaan PKL 
Berikut penjelasan tahapan persiapan, tahapan pelaksanaan dan 
tahapan laporan yang. dilakukan. Praktikan dalam. melaksanakan Praktik 
Kerja. Lapangan: 
1. Tahap Persiapan 
Pada tanggal 11 Oktober 2019 Ibu Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. selaku 
,koordinator. Program. Studi. D3. Administrasi..Perkantoran 
.memberitahukan informasi mengenai kebutuhan posisi sekretaris di sebuah 
perusahaan BUMN Konstruksi yaitu PT Pembangunan Perumahan (Persero) 
Tbk. Beliau meminta mengirimkan Curiculum Vitae bagi yang berminat. 
Praktikan berminat lalu mengirimkan Curiculum Vitae kepada Bu 
Marsofiyati dan menanyakan beberapa hal terkait waktu magang dan 
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pemberian dispensasi karena Praktikan akan magang diwaktu perkuliahan 
sedang berjalan. 
Pada tanggal 15 Oktober 2019 praktikan dipanggil untuk memlalui 
proses wawancara ke PT Pembangunan Perumahan (Persero) Tbk. Pada 
tanggal 16 Oktober 2019, Praktikan kembali dihubungi dan dinyatakan 
diterima untuk magang pada posisi sekretaris divisi Strategi, Riset dan 
Teknologi (STRATEK) menggantikan sementara posisi Sekretaris yang 
sedang cuti. 
2. Tahapan Pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada PT Pembangunan 
Perumahan (Persero) Tbk selama 2 bulan. 
Hari, Tanggal Dimulai : Kamis, 17 Oktober 2019 
Hari, Tanggal Berakhir : Selasa, 17 Desember 2019 
Waktu Bekerja  : Senin-Jumat, Pukul 08.00-17.00 
3. Tahapan Laporan 
Setelah.melaksanakan..Praktik..Kerja..Lapangan, Praktikan. membuat 
.Laporan .Praktik. Kerja Lapangan sebagai bentuk.persyaratan lulus dan 
mendapatkan. Gelar. Ahli. Madya. Administrasi. Perkantoran. Universitas. 
Negeri. Jakarta.  
Setelah melalui pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
berusaha untuk selalu mendokumentasikan dan mengumpulkan data kegiatan 
guna untuk membuat laporan Praktik Kerja Lapangan.  
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Praktikan membuat laporan sejak bulan Desember 2019 sampai 
dengan Februari 2020. Data-data diperoleh langsung ketika Praktikan sedang 
melaksanakan pekerjaan pada perusahaan dan mempelajari buku mengenai 
manajemen perkantoran pada perpustakaan nasional. 
 
Tabel 1.1 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
Bulan 
Tahapan 
Okt-19 Nov-19 Des-19 Jan-20 Jan-20 
Tahap 
Persiapan           
Tahap 
Pelaksanaan           
Tahap 















TINJAUAN. UMUM. TEMPAT.  
PRAKTIK LAPANGAN KERJA 
A. Sejarah. Perusahaan. 
 
 PT Pembangunan Perumahan berawal dengan nama NV 
Pembangunan Perumahan berdasarkan.Akta Notaris No. 48 tanggal 26 
Agustus 1953. Pada saat.didirikan, PT PP telah diberi kepercayaan untuk 
mendirikan rumah.bagi para pegawai PT.Semen Gresik Tbk.  
Seiring dengan kepercayaan setelahnya PT PP diberikan tugas 
menjalankan banyak proyek besar yang berhubungan.dengan kompensasi 
perang pemerintah Jepang.yaitu: Hotel Indonesia, Bali Beach Hotel, 
Ambarakumo Palace Hotel, dan Samudera Beach Hotel. 
Lalu sesuai.dengan peraturan pemerintah No. 63.Tahun 1961 NV 
Pembangunan Perumahan berubah.nama. menjadi PN (Perusahaan.Negara) 
Pembangunan.Perumahan. Pada.tahun 1962.PN (Pembangunan Perumaha)n 
telah menyelesaikan.bangunan.Hotel.Indonesia yang terdiri dari 14 lantai dan 
427 kamar yang pada saat itu.merupakan.bangunan.tertinggi.yang ada.di 
Indonesia. 
Pada tahun 1971 berdasarkan.Peraturan.Pemerintah no. 39 Tahun 
1971 PN Pembangunan Perumahan berubah status menjadi PT Pembangunan 
Perumahan (Persero) yang dikuatkan pada Akta.No. 78 tanggal.15 Maret 





Pada tahun.1991 PT Pembangunan Perumahan (Persero) membentuk 
beberapa. anak perusahaan.dan menggandeng. mitra dari dalam maupun luar 
negeri diantaranya PT PP-Taisesi Indonesia. Construction, PT Mitracipta Pola 
sarana, dan PT Citra Waspphutowa. Pada tahun 2004 PT PP (Persero) 
melaksanakan. Program Employee. Management Buy Out  (EMBO) yang 
artinya pembelian saham Negara Republik Indonesia untuk program 
kepemilikan. saham. oleh. karyawan. dan manajemen. dalam. hal ini meliputi 
Koperasi. Karyawan .Pemegang Saham. 
Pelakasanaan.program.EMBO.telah mendapat persetujuan. dari 
Pemerintah. Republik Indonesia. No. 64 Tahun. 2003 tentang. Penjualan 
Saham Milik.Negara.Republik. Indonesia. pada Perusahaan. Perseroan PT 
Pembangunan. Perumahan. 
Lalu.pada..tahun. 2009, Perseroan melaksakan program. Penawaran 
Umum.Perdana.Saham.kepada.Masyarakat. (Initial Public Offering/ IPO). 
Sejak tanggal 9.Februari 2010, saham..PT PP. (Persero) telah.tercatat dan 
dapat diperdagangkan. pada Bursa. Efek. Indonesia (BEI). 
Tahun 2011, PT PP (Persero) berhasil mengejarkan proyek investasi 
terbesar yaitu Pembangkit.Listrik.Tenaga.Gas dengan daya.65 megawatt.di 
Talang.Duku, Sumatera Selatan. Lalu tahun 2012 PT PP dipercaya untuk 
mengerjakan salah satu proyek terbesar yaitu New Tanjung Priok yang 
bernilai Rp 8,2 Triliyun dan membangun selebihnya 7 Bandar.Udara. 
Perusahaan.melakukan aksi koorporasi baik.finansial..maupun.operasional. 
11 
 
Tahun 2013, Akuisisi. PT PP. Dirganeka. menjadi PT PP Pracetak, 
spin-off  Divisi. Properti, pembukaan. cabang 8. di Sulawesi, Perubahan. Visi-
Misi dan Budaya. Perusahaan. serta rencana. Akuisisi PT Prima Jasa Aldo 
Dua. Tahun 2016 terjadi spin-off Divisi Bisnis menjadi anak perusahaan, 
Divisi  Bisnis menjadi. PT PP Energi. dan Divisi Bisnis. Infrastruktur. 
menjadi PT PP Infrastruktur. 
 
Gambar II. 1 Logo PT. Pembangunan Perumahan (Persero) Tbk 
 
PT Pembangunan Perumahan memiliki beberapa .anak. perusahaan. 
diantaranya. adalah PT PP Properti, PT. PP.Energi, PT.PP.Infrastruktur, PT. 
PP.Urban, dan PT. PP. Presisi. Berikut penjelasannya : 
1. PT PP Properti 
PT PP Properti didirikan setelah melepaskan diri sejak tahun 2013 dan 
mengurus tiga unit bisnis yaitu komersial, residensial dan perhotelan. Pada 
tahun 2015 perusahaan ini melantai pada bursa efek IHSG dengan kode 
PPPRO. 
2. PT PP Energi 
Sesuai dengan namanya, PT PP Energi berkutat pada bidang 
pembangunan minyak, gas dan pembangkit listrik serta pendanaan 
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pemanfaatan energi. PT PP Energi memiliki proyek besar yang salah satunya 
adalah Pembangkit Listrik Tenaga Sampah (PLTSa) di Solo dan 
menghasilkan 10 Megawatt Listrik. 
3. PT PP Infrastruktur 
PT PP Infrastruktur ini bertugas sebagai pengelola aset perusahaan 
induk dan bertindak sebagai investor. PT PP banyak menggarap proyek 
infrastruktur pemerintah salah satunya adalah Terminal Ferry Merak 
Bakauheni, Bandara Internasional Ngurah Rai Bali, dan Jembatan Balerang 
Riau. 
4. PT PP Urban 
PT PP Urban sebelumnya memiliki nama PT Prakarsa Dirga Aneka 
lalu PT PP Pracetak lalu hingga pada akhirnya memiliki nama PT PP Urban 
hingga sekarang. PT PP Urban melayani unit bisnis .Urban .Development, 
.konstruksi, dan. pracetak. 
5. PT PP Presisi 
PT PP Presisi adalah perusahaan yang menyediakan jasa konstruksi 
terintegerasi berbasis alat berat. Pada tahun 2017 PT PP Presisi memutuskan 
untuk IPO (Initial Public Offering) dengan kode saham PPRE. 
PT Pembangunan Perumahan memiliki 4 (empat) klasifikasi jabatan 
yaitu, Senior Manager Building Information Modelling (SrMgr-BIM), Senior 
Manager Knowledge Management (SrMgr-KM), Senior Manager Strategic, 
Planning & Performnce (SrMgr-StraPP), dan Senior Manager  Research & 
Innovation (SrMgr-Res&In), Berikut penjelasannya: 
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1. Senior Manager Building Information Modelling (SrMgr-BIM) 
Tujuan jabatan ini adalah memimpin seluruh aktifitas, implementasi 
serta inovasi baik Bim dan Green mulai dari level corporate hingga proyek. 
Merumuskan planning terkait implementasi Bim dan Green serta mengawasi 
implementasi tersebut. Mencari solusi dari masalah terkait Bim dan Green 
secara keseluruhan bak internal dan eksternal.  
Salah satu tugas SrMgr-BIM adalah membuat standar baku untuk 
metode pelaksanaan dan proses BIM dimulai dari mecari best practice, 
mencari feedback dari pihak struktur, serta ME, hingga pembuatan standar 
baku dan mencari solusi mengenai masalah koordinasi terkait struktur dengan 
arsiterktur. 
Tugas BIM lainnya yaitu mengembangkan dan mendokumentasikan 
library untuk proyek yang berfungsi agar lebih mempermudah pekerjaan di 
Proyek dimulai dari input engineer lapangan, dibuat digital model, 
merancang dan melakukan training aplikasi BIM baik ditingkan Divisi 
Operasi maupun proyek, dan menjembatani pihak proyek dengan pihak 
expert dari internal maupun eksternal terkait semua permasalahan dan issue 
implementasi BIM. 
 
2. Senior Manager Knowledge Management (SrMgr-KM) 
Tujuan jabatan ini adalah mengelola dan mengembangkan sistem 
Knowledge Management sehingga menghaslikan pengetahuan atau gagasan 
baru yang berdampak pada kemajuan kinerja perusahaan serta melaksanakan 
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proses validasi prosedur/ WI induk dan mengintegrasikan ke dalam proses 
bisnis perusahaan. 
KM memiliki tugas dan tanggung jawab yaitu: 
1.  menyusun rencana kerja penerapan Knowledge Management, 
monitoring dan evaluasi pelaksanaan penerapan Knowledge 
Management, 
2.  Mendampingi kegiatan KM pada unit terkait dan menyusun 
peran tanggung jawab aktivitas, mengintegrasikan budaya KM 
kedalam proses bisnis PT PP, 
3.  menyusun pengetahuan penting&taksonomi pengetahuan 
berdasarkan proses bisnis perusahaan, menyusun alur dan 
prosedur aktivitas KM,  
4. Mengelola aset pengetahuan perusahaan, mengelelola prosedur 
induk perusahaan. 
 
3. Senior Manager Strategic Planning& Performance 
Tujuan jabatan ini adalah mengkoordinasi peyusunan,pengelolaan, 
dan review strategic blueprint perusahaan untuk mencapai visi dan misi 
perusahaan dan dijabarkan bentuk RJPP (Rencana Jangka Panjang 
Perusahaan) berdasarkan keputusan Kementrian BUMN. Serta bertanggung 
jawab dalam proses penilaian dan implementasi KPKU (Kriteria Penilaian 




Tugas dan tujuan utama nya adalah,  
1. Menyusun visi dan misi perusahaan sesuai dengan arahan dari 
direksi,  
2. Menyusun dan sosialisai Strategic Blue Print perusahaan 
berdasarkan visi dan misi perusahaan,  
3. Menyusun sosialisasi RJPP berdasarkan data-data unit terkait 
sesuai dengan keputusan Kementrian BUMN,  
4. Memastikan kelengkapan dan updating prosedur terkait dengan 
tanggung jawabnya, memastikan implementasi KPKU dan 
mengkoordinasi penyusunan dokumen KPKU dengan unit terkait 
sampai dengan pelaksanaan evaluasi KPKU. 
5. Pelaksanaan koordinasi dengan pihak eksterlan dalam rangka studi 
banding evaluasi KPKU dan mengkoordinir dan monitor rencana 
tindak lanjut dan implementasinya di divisi dan biro terkait, 
berdasarkan feedback report KPKU tahun sebelulmnya merupakan 
tugas Stra-PP. 
4. Senior Manager Research & Innovation 
Tujuan jabatan ini adalah untuk bertanggung jawa dalam 
pengelolaan kegiatan yang berhubungan dengan riset, strategis pengelolaan 






Tugas dan tanggung jawab nya adalah 
1. Menyusun dan mengusulkan evaluasi kebijakan/peraturan, strategi, 
rencana kerja, dan anggaran, perogram dan sasaran serta pengelolaan 
risiko fungsi /kegiatan unit yang dipimpin. 
2. Mengelola memberi masukan, arahan, pembinaan dan pengembangan 
komptensi serta pemecahan masalah kegiatan fungsi/kegiatan unit 
yang dipimpin. 
3. Mengembangkan sistem dan model kerja yang sedang digunakan 
dengan pertimbangan aspek efektivitas, efisiensi, dan integrasi antar 
divisi. 
4. Memberi bantuan, dukungan, informasi, dan masukan serta 
melakukan koordinasi dengan unit lain dalam pelaksanaan fungsi dan 
kegiatan perusahaan. 
5. Membina hubungan baik dan komunikatid efektif engan pihak 
eksternal 
6. Mengelola dan melaksanakan proyek riset dan stratejik, termasuk 
technical advisory pada unit/ anak perusaaan dan mengambil 
keputusan hasuk riset sesuai dengan tujuan perusahaan. 
7. Melakukan kerja sama dengan ahli dan mediasi/koordinasi lapangan 
terkait masalah teknis. 
8. Melaksanakan dan mengembangkan sistem manajemen inovasi 




B. Struktur Perusahaan 
Berikut struktur organisasi PT. Pembangunan Perumahan (Persero) 
Tbk dan divisi STRATEC yang merupakan tempat praktikan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan. 
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Gambar II.3 Struktur Organisasi Divisi STRATEK 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT Pembangunan Perumahan (Persero) Tbk adalah sebuah. 
perusahaan BUMN..yang.bergerak.pada.bidang.konstruksi.bangunan. Dalam 
membangun perusahaan yang kokoh dan pertumbuhan berkelanjutan PT PP 
memiliki Visi dan Misi serta PBID sebagai nilai-nilai penting perusahaan. 
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PT. PP.. memiliki.. visi.. yaitu.. menjadi.. perusahaan..konstruksi, 
investasi unggul, EPC, bersinergi.dan berkelanjutan pada kawasan. Asia 
Tenggara. Dan memiliki misi yaitu : 
 Menyediakan.jasa.konstruksi, .EPC.(Enginering, Procurement, 
Construction) berbasis pada tata.kelola.perusahaan yang. baik, 
manajemen. risiko, konsep perkantoran.yang.ramah. lingkungan dan 
manajemen QHSE (Quality, Healthy, Safety, Environment). 
 Dikembangkannya strategi terkait bisnis agar memiliki daya..saing.. yang 
.tinggi .dan .nilai. tambah .yang. optimal terhadap perusahan. 
 Memiliki sumber..daya..manusia.. yang unggul. dengan. melalui proses. 
penilaian. berbasis..budaya..perusahaan. 
 Mengoptimalkan. penggunaan. teknologi. informasi, inovasi, dan 
manajemen. pengetahuan agar tercapainya kinerja unggul. 
 Mengembangkan.strategi.korporasi untuk meningkatkan. kapasitas. 
keuangan perusahaan. 
PBID yang merupakan nilai-nilai penting perusahaan meliputi : 
 Peduli terhadap pelanggan yang dapat dituangkan pada sikap responsif dan 
proaktif. 
 Profesional, sikap profesional kompeten.dan bertanggung jawab, bekerja 
keras, kerja cerdas dan berinovatif, fleksibel, gesit, serta berwawasan 
global. 
 Bersyukur yang dapat ditunjukan dengan sikap berjiwa besar, sopan 
santun, beriman. dan bertaqwa, berpikir positif dan bekerja ikhlas. 
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 Integritas, adalah keseimbangan dan keselarasan dalam berpikir dengan 
perkataan dan perbuatan. Berintegeritas dapat tercermin dalam sikap 
mengutaman kepentingan. perusahaan, jujur. dan transparan, serta amanah 
dalam menjalankan tuga. 















PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang. Pekerjaan. 
Dalam melaksanakan .praktik. kerja. lapangan. pada PT. 
Pembangunan Perumahan (Perseroan) Tbk yang terletak pada Jl. TB 
Simatupang No. 57.  Praktikan ditempatkan pada Divisi Stratek (Strategi 
Riset dan Teknologi) selama 2 (dua) bulan. 
Praktikan diberi ditempatkan pada posisi sekretaris dan bertanggung 
jawab pada tugas kesekretarisan pada divisi tersebut karena sekretaris divisi 
tersebut sedang cuti melahirkan. Berikut tugas-tugas rutin yang. dilaksanakan 
oleh .Praktikan selama menjalankan Praktik. Kerja Lapangan, yaitu : 
1. Mengelola memo masuk dan keluar 
2. Mengelola. surat. masuk dan. keluar 
3. Menangani. telepon 
4. Mengelola Automasi Perkantoran 
5. Membuat BK dan mengelola kas kecil divisi 
Selain melaksanakan tugas rutin, Praktikan juga turut membantu 
dalam pelaksanaan event yang diselenggarakan setiap 2 (dua) tahun sekali 
yaitu International Conference and Workshop DCD (Digital Construction 






Praktikan diberi tugas untuk menginformasikan sekaligus 
mengirimkan undangan digital kepada direktur anak perusahaan dan para 
dekan fakultas teknik universitas se-pulau Jawa. Lalu pada saat hari 
pelaksanaan, Praktikan diberikan tugas menjadi bagian administrasi peserta 
tamu undangan pada saat registrasi. 
B. Pelakasanan Pekerjaan 
Praktikan. melakukan. kegiatan. Praktik.. Kerja.. Lapangan. selama. 2 
(dua) bulan dan terhitung sejak 17 Oktober 2019 sampai. dengan 31 
Desember 2019. Praktikan melaksanakan Praktik. Kerja Lapangan pada hari 
Senin sampai dengan Jumat pada pukul. 08.00-17.00. Praktikan mengisi 
posisi sekretaris pada divisi Stratek PT. Pembangunan Perumahan (Persero) 
Tbk  
Sebelum memulai pekerjaan, pada hari pertama Praktikan diantarkan 
oleh Ibu Wendy selaku pegawai pada Divisi Pengembangan Kapital Manusia  
untuk mengenalkan Praktikan kepada divisi yang akan ditempati beserta 
karyawan-karyawan pada divisi tersebut. Selain itu, Ibu Wendy juga 
menjelaskan dan mengajarkan apa saja yang akan menjadi tugas rutin yang 
akan Praktikan lakukan selama Praktik Kerja Lapangan berlangsung. 
Berikut .penjelasan.. mengenai. .kegiatan rutin Praktikan saat Praktik 
Kerja. Lapangan .berlangsung. 
1. Mengelola Memo Masuk dan Memo Keluar. 
Dalam mengelola memo masuk, pertama Praktikan akan menerima 
memo dari sebuah grup whatsapp sekretaris perusahaan dimana seluruh 
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sekretaris semua divisi dan direktur perusahan maupun anak perusahaan pada 
PT PP (Persero) Tbk berada pada grup tersebut.  
Grup whatsapp tersebut merupakan wadah menyalurkan berbagai 
informasi, mengirim dan menerima memo. Praktikan menerima memo berupa 
scan. Memo yang diproses oleh praktikan adalah memo jika ditujukannya 
kepada divisi Strategi, Riset dan Teknologi (STRATEK). Kemudian 
praktikan akan kembali share memo tersebut ke grup divisi STRATEK 
dengan sedikit pemberitahuan isi dan ditujukan kepada bagian apa (BIM 
(Building Information Modelling), KM (Knowledge Management), StraPP 
(Strategic, Planning & Performance), dan Res&In (Head of Research & 
Innovation)). 
Biasanya isi memo adalah undangan untuk mengikuti rapat. Praktikan 
akan mencatat tanggal dan tempat pelaksanaan rapat dan akan mengingatkan 
pegawai terkait.  Dalam mengelola memo keluar, Praktikan biasanya 
menerima memo yang sudah tersusun rapih dan tugas Praktikan adalah 
memberikan nomor pada memo dan meminta Senior Manager untuk paraf 
lalu selanjutnya meminta tanda tangan kepala Divisi yaitu Ibu Ni Made 
Sasanti.  
Setelah ditanda tangani, Praktikan melakukan scan memo lalu di 
sebarkan pada grup sekretaris dengan sedikit pemberitahuan isi serta tanggal 
tertera. Kemudian Praktikan memberikat info pada grup divisi STRATEK 
bahwa memo tersebut sudah disebar. Memo tersebut diarsipkan pada lemari 
arsip. Arsip juga dilakukan pada komputer sekretaris. Yaitu memo yang 
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sudah diproses lalu di scan dan diberi nama sesuai jenis surat dan nomor surat 
contohnya (MEXT 2019 30) dan dimasukan kedalam folder memo masuk 
atau keluar. Fisik memo tersebut dimasukkan kedalam kabinet arsip 
berdasarkan jenis memo masuk atau keluar. 
Dalam mengelola memo keluar, terkadang Praktikan diminta untuk 
membuat memo terlebih dahulu. Praktikan diminta oleh kepala divisi untuk 
membuat memo lalu memerintah Praktikan menanyakan perihal isi kepada 
Senior Manager terkait. Dalam pengelolaan memo keluar setelah diproses, 
Praktikan mengarsip memo keluar. 
              







2. Mengelola Surat. Masuk. dan. Keluar 
Surat adalah alat komunikasi penting bagi perusahaan. Surat juga 
merupakan citra dan cermin yang tergambar dari sebuah perusahaan. Oleh 
karena itu perlu sistem dan pengelolaan yang baik dan mengelola surat. 
Dalam mengelola surat, ada beberapa asas yang harus diperhatikan 
yaitu : 
A. Kerahasiaan, ada beberapa surat yang harus diperhatikan 
kerahasiaanya. Praktikan tidak menyebarluaskakn surat yang 
beredar kepada pihakdiluar perusahaan. 
B. Surat yang dibuat harus diselesaikan sesuai dengan prosedur dan 
deadline yang sudah diberi. 
Dalam. Penanganan. surat. masuk, Praktikan biasa menerima surat 
masuk yang diantarkan oleh OB (Office Boy) lalu menandatangani lembar 
penerimaan surat sebagai bukti tanda terima. Praktikan langsung memberikan 
surat tersebut kepada kepala divisi.  
Selanjutnya kepala divisi memberikan arahan kepada Sekretaris 
apakah surat tersebut selanjutnya akan di share kepada pegawai Divisi 
STRATEK, atau tidak. Jika surat itu diminta untuk di share, Praktikan 
melakukan scan surat masuk tersebut lalu mengirimkannya ke grup whatsapp 
Divisi STRATEK sebagai informasi lalu diarsip. 
Dalam penanganan surat keluar, Praktikan pernah diberi tugas untuk 
membuat surat keluar yang ditujukan kepada Polda Metro Jaya perihal izin 
keramaian dalam acara Digital Construction Day PT PP (Persero) Tbk. 
26 
 
Kemudian dalam hal ini Praktikan harus menanyakan perihal bagaimana 
pengiriman surat keluar. 
Surat keluar biasanya ditujukan kepada instansi atau perusahaan lain, 
Praktikan meminta OB (Office Boy) untuk mengantarkan surat tersebut 
kepada kurir pengiriman barang dan mencatat alamat yang dituju pada 
amplop yang berisi surat yang akan dikirimkan. 
Terkadang tugas Praktikan hanya tinggal menerima surat dari pegawai 
lalu Praktikan meminta paraf oleh Senior Manager terkait, lalu selanjutnya 
meminta tanda tangan kepala Divisi. Lalu Praktikan memberikan kembali 
kepada pegawai untuk selanjutnya diproses oleh pegawai tersebut. 
 
                  Gambar III. 5 Kabinet Arsip Divisi SRATEK 
 
3. Mengoperasikan Mesin Perkantoran 
a. Mengoperasikan Printer All in One 
Pada ruangan divisi STRATEK, tepatnya terletak di meja sekretaris 
terdapat printer All in One yang digunakan untuk scan, fotocopy, dan print 
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file. Mesin printer jenis ini sangat memudahkan Praktikan dalam proses 
menggandakan file. Berikut tahapan saat Praktikan mengoperasikan Pinter 
All in One. 
Untuk scan dan fotocopy file memiliki tahapan yang tidak jauh 
berbeda dalam penggunaan printer all in one, yaitu : 
a. Letakkan surat pada sandaran kertas 
b. Pastikan kondisi dan ketersediaan kertas pada mesin printer 
c. Untuk tahapan scan, Praktikan menggunakan aplikasi yang sudah 
menghubungkan antara mesin printer dengan komputer, lalu praktikan 
tekan tombol start scan document pada aplikasi di komputer dan pilih 
format yang dibutuhkan, apakah .pdf atau .jpg. 
d. Untuk tahapan fotocopy, Praktikan mengatur berapa banyak lembar yang 
dibutuhkan dan jenis kertas apa yang dipakai pada mesin printer. 
Untuk proses print file memiliki tahapan sebagai berikut. 
a. Pastikan file yang akan diprint tidak memiliki kesalahan pada pengetikan 
dan sudah diparaf serta ditanda tangani oleh kepala divisi. 
b. Pastikan kondisi dan ketersediaan kertas yang dibutuhkan pada mesin 
printer. 
c. Mulai print file dan atur berapa banyak lembar yang dibutuhkan dan atur 
jenis kertas apa yang akan digunakan. 
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Gambar III. 6 Praktikan mengoperasikan printer all in one 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
d. Menangani Telepon 
a. Mengoperasikan telepon saat menerima dan melakukan telepon 
Dalam pelaksanaanya, Praktikan sering menerima dan melakukan 
telepon pada lingkup PT PP (Persero) Tbk. Telepon masuk yang diterima 
oleh Praktikan adalah telepon dari sekretaris pada divisi lain yang bertanya 
mengenai keberadaan Ibu Ni Made Sasanti, mengingatkan rapat, meminta 
untuk disambungkan dengan pegawai lain, dan lain-lain. Berikut tahapannya: 
1. Batas maksimal telepon berdering adalah sebanyak tiga kali, lalu Praktikan 
mengangkat telepon. 
2. Praktikan mengucapkan salam dan memperkenalkan diri. 
3. Praktikan menyiapkan alat tulis untuk mencatat keperluan penelpon agar 
praktikan tidak lupa dan pesan dapat tersampaikan secara penuh. 
4. Praktikan menggunakan bahasa yang baik dan sopan. 
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Gambar III.7 Praktikan mengoperasikan telepon. 
Sumber: Data dioleh oleh Praktikan 
 
e. Membuat Rincian Biaya Umum UKP (Bagan Keuangan) dan Mengelola Kas 
Kecil Divisi 
Praktikan menerima tugas untuk membuat BK (Bagan Keuangan) dari 
pegawai. BK (Bagan Keuangan) berisi tagihan invoice yang dikirimkan dari 
proyek. Tugas Praktikan adalah memasukkan isi inovice itu kedalam format 
BK perusahaan yang selanjutnya akan dikirimkan ke Divisi Keuangan. 
Berikut tahapan Praktikan membuat BK (Bagan Keuangan):  
1. Praktikan menerima invoice dari pegawai. 
2. Praktikan mengisi format BK (Bagan Keuangan) perusahaan dengan isi 
yang sama dengan invoice. 
3. Praktikan harus teliti, karena sebagian besar isi BK (Bagan Keuangan) 
adalah berupa angka. 
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4. Setelah selesai, Praktikan menandatangan kolom bagian (dibuat oleh), lalu 
diserahkan kepada senior manager bidang terkait untuk diparaf. 
5. Setelah diparaf oleh senior manager, Praktikan mengantarkan BK (Bagan 
Keuangan) kepada kepala divisi untuk ditanda tangani. 
6. Setelah ditanda tangani oleh kepala divisi, lalu Praktikan meminta OB 
(Office Boy) untuk mengantarkan BK (Bagan Keuangan) tersebut ke divisi 
keuangan. Sebelum diantarkan kepada divisi Keuangan, OB mencatat 
keterangan pada buku pengantar BK (Bagan Keuangan) dan akan ditanda 
tangani oleh divisi Keuangan yang menerima BK (Bagan Keuangan) 
tersebut. 
7. BK (Bagan Keuangan) akan diproses oleh divisi Keuangan 3-5 hari, dan 
Praktikan terus konfirmasi mengenai status BK (Bagan Keuangan). 
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Gambar III.8 Format Biaya Umum UKP 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
 
Lalu mengelola kas kecil (petty cash). Praktikan melakukan 
pencatatan pengeluaran divisi yang berisi pengeluaran biaya operasional 
divisi STRATEK seperti perjalanan dinas, biaya perlengkapan ATK, biaya 
konsumsi, dan lain-lain. Berikut tahapan dalam pengelolaannya : 
1. Praktikan menerima bukti pembelanjaan seperti bon dari para pegawai. 
2. Praktikan mengumpulkannya beberapa bon bukti pembayaran dan 
direkatkan kedalam 1 (satu) lembar kertas HVS. 
3. Praktikan membuat tabel mencatatnya pada Microsoft Excel. 
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4. Pada tabel, Praktikan memilah pengeluaran menjadi beberapa bagian yaitu 
tabel pengeluaran perjalanan dinas, tabel pembelian alat atk, tabel 
pengeluaran rumah tangga dan tabel biaya umum lain-lain. 
5. Pembuatan kas kecil ini akan dikirimkan ke Divisi Keuangan 1 (satu) 
bulan sekali. 
6. Setelah tabel pengeluaran tiap bulan pada microsoft excel sudah selesai, 
praktikan memasukkan jumlah tiap-tiap jenis pengeluaran kedalam format 
BK(Bagan Keuangan). 
7. Setelah selesai, BK (Bagan Keuangan) akan diprint lalu Praktikan 
melampirkan format lengkap tabel pada microsoft excel sebagai rincian 
pembelanjaan dan melampirkan juga bon-bon sebagai bukti. 
8. Lalu Praktikan mengantarkan BK (Bagan Keuangan) beserta lampiran 
tersebut kepada Senior Manager Knowledge Management untuk diparaf, 
selanjutnya meminta tanda tangan oleh kepala divisi.  
9. Setelah lengkap, Praktikan meminta Office Boy untuk mengantarkannya 
BK (Bagan Keuangan) tersebut kepada Divisi Keuangan. 
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Gambar III. 9 Rincian Petty Cash 
Sumber : Diolah. Oleh. Praktikan 
 
C. Kendala. Yang. Dihadapi 
Pada saat melaksanakan program Praktek .Kerja .Lapangan. di PT 
Pembangunan Perumahan (Persero) Tbk pada divisi STRATEK selama 2 
(dua) bulan, Praktikan mengalami beberapa kendala diantaranya : 
Kendala yng pertama adalah terdapat banyak surat yang berserakan 
sejak 2(dua) minggu terakhir karena pengelolaan surat yang kurang baik. 
Praktikan menemukan tumpukan surat-surat yang belum diarsipkan selama 2 
(dua) minggu. Setelah diselidiki, ternyata itu adalah surat-surat yang belum 





Kedua, hal tersebut mengakibatkan pula kurangnya penerapan arsip 
yang baik. Praktikan berinisiatif untuk mengarsip surat-surat tersebut 
berdasarkan penggolongan jenis surat. Lalu Praktikan dihadapi dengan 
masalah yaitu seorang pegawai bertanya mengenai surat yang dibuat pada 
awal Oktober, sedangkan Praktikan baru melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan pada pertengahan Oktober. Setelah dicari pada tumpukan surat-
surat yang belum diarsip, surat itu ketemu dan belum ditanda tangani oleh 
kepada divisi, sehingga surat itu belum disalurkan. 
Yang terakhir adalah Praktikan sering mengalami keterlambatan saat 
berangkat ke tempat Praktik Kerja Lapangan berlangsung. Hal tersebut 
diakibatkan oleh jauhnya lokasi antara perusahaan dengan rumah, dan 
Praktikan menggunakan transportasi umum yang tidak memiliki jadwal yang 
tetap dalam keberangkatan. 
  
D. Cara Mengatasi Kendala 
Ketika menghadapi. kendala..pada..saat. melaksanakan. Praktik. 
Kerja. Lapangan, Praktikan belajar untuk menentukan bagaimana mengatasi 
masalah tersebut. Praktikan mendapatkan pengalaman dan pembelajaran pada 
saat masalah terjadi.  
1. Banyaknya surat yang berserakan sejak 2 (dua) minggu terakhir karena 
pengelolaan surat yang kurang baik. 
Menurut (Donni:2014) pada bukunya yang berjudul Kesekretarisan 
mengatakan bahwa, Kegiatan surat-menyurat atau disebut dengan 
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korespondensi adalah suatu kegiatan operasional yang sangat penting, karena 
korespondensi merupakan rangkaian aktivitas yang berkenaan dengan 
pengiriman informasi secara tertulis dimulai dari penyusunan, penulisan, 
sampai dengan pengririman informasi hingga sampai kepada pihak yang 
dituju. 
Pada teori tersebut dapat disimpulkan bahwa dalam pengelolaan surat 
pada lingkup perkantoran Praktikan harus menghindari kekeliruan agar 
pengelolaan surat dapat berjalan dengan baik. Praktikan patut meningkatkan 
kecermatan dalam meingkatkan tata cara pengelolaan surat yang baik dalam 
bidang korespondensi. 
Menurut Lina (2017), seorang sekretaris harus memiliki kemampuan 
dalam menangani surat-menyurat serta penanganannya. Kegiatan dimulai dari 
penerimaan surat, mengolah surat, menyortir surat, pencatatan surat, 
pendistribusian surat serta penyimpanan kembali. Sekretaris perlu memahami 
penanganan surat menyurat yang baik sehingga tertata dengan efektif. 
Pada teori tersebut, Praktikan pada hal ini harus memiliki inisiatif 
dalam menyimpan kembali surat-surat yang berserakan karena sebagai 
sekretaris yang profesional, penanganan surat menyurat perlu dilaksanakan 
sehingga tidak terhambatnya kegiatan administrasi pada perusahaan 
mengingat pentingnya sebuah surat sebagai alat komunikasi antar 
pernusahaan, antar divisi dan lain-lain. 
Menurut Sri (2017) Penanganan surat secara baik dan tepat berfungsi 
sebagai bukti otentik sekaligus landasan bagi perusahaan atau divisi untuk 
36 
 
melaksanakan kegiatan. Setelah surat melalui berbagai proses, kemudian 
proses yang terakhir adalah menyimpan atau mengarsip surat, Praktikan 
mengarsip surat-surat yang berserakan pada kabinet yang sudah disediakan 
oleh divisi berdasarkan jenisnya agar surat tersebut mudah ditemukan ketika 
hendak dicari.  
 
2. Pengelolaan arsip yang kurang baik sehingga terjadinya penumpukan surat 
selama 2 (dua) minggu. 
Pengarsipan adalah salah satu dari bentuk penangana surat menyurat. 
Pengarsipan surat setelah digunakan itu harus dilakukan, karena . ini 
dibutuhkan karena suatu saat kita pasti membutuhkan surat itu kembali, 
sebagai barang bukti, informasi atau lain hal. Praktek pengarsipan ini sudah 
diajarkan pada bidang kesekretarisan dan seorang sekretaris harus mampu 
menerapkan itu pada perusahaan.  
Surat adalah salah satu alat komunikasi yang digunakan di 
perkantoran. Komunikasi yang dilakukan pada perkantoran bisa dilakukan 
secara perorangan atau kepada instansi lain atau biasa disebut dengan internal 
atau eksternal. Komunikasi yang dilakukan secara internal biasanya adalah 
undangan rapat kepada karyawan, dan komunikasi yang dilakukan secara 
eksternal adalah memesan barang/jasa. 
Surat berisi pesan tentang penyampaian yang tertulis dan memiliki 
tujuan dalam penulisan surat tersebut seperti informasi, pemberitahuan, 
pertanyaan, permintaan, dan lain lain. Surat juga berisi surat-surat berharga 
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dan  dokumen. Itulah mengapa surat sangat penting untuk dikelola kembali 
dan harus melakukan pengarsipan. 
Surat juga dipandang sebagai citra dan cermin instansi atau 
perusahaan. Oleh karena itu dalam pembuatan dan pengelolaan surat, seorang 
Sekretaris maupun administrator kantor harus berhati-hati dan bersungguh-
sungguh dalam pembuatan dan pengelolaan surat agar tidak memberikan 
kesan yang buruh terhadap instansi atau perusahaan terkait. 
Berikut kegiatan korespondensi yang memerlukan bebrapa persiapan 
sebagai berikut: 
1. Pendiktean mengenai surat yang akan dibuat. 
2. Penulisan konsep, pengetikan surat dengan bahan dan alat tulis 
sesuai dengan kebutuhan 
3. Pengiriman surat 
4. Dan yang paling penting adalah pengarsipan surat. 
Melalui kearsipan, informasi. dan bukti yang akurat. dapat diperoleh 
dengan cepat dan tepat. Melalui arsip juga, perusahaan atau organisasi dapat 
melihat perkembangan, merekam perjalanan perusahaan, dan bisa pula untuk 
menyelesaikan permasalahan yang dihadapi oleh perusahaan atau organisasi. 
Laksmi (2015) menyatakan bahwa di Indonesia, arsip. terkadang 
disebut dengan. warkat. Warkat merupakan. setiap catatan. tertulis, baik 
dalam bentuk gambaran ataupun. bagan yang memuat. keterangan-keterangan 
mengenai. sesuatu. subjek (pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat 
untuk membantu. daya ingat .orang itu pula. 
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Arsip yang dimaksud misal surat dan memo masuk dan keluar, 
invoice,bukti pembayaran atau kwitansi, kas kecil, daftar hadir rapat, identitas 
pribadi pimpinan dan pegawai, dan lain lain. Pada teori tersebut, dapat 
disimpulkan bahwa arsip sangat berguna dan memberikan kemudahan pada 
hal.pencarian, .penemuan, .pendistribusian .dan .pengolahan .data.  
Dalam kendala yang dihadapi Praktikan, Praktikan melakukan 
pengumpulan surat-surat yang berserakan dan melakukan penggolongan arsip 
berdasarkan jenis surat atau memo seperti memo masuk dan keluar atau surat 
masuk dan keluar dengan kabinet yang sudah disediakan oleh perusahaan.  
Pada era saat ini sangat mempengaruhi penggunaan teknologi pada 
perusahaan. Sambas Ali (2016) saat ini penggunaan arsip fisik dinilai sangat 
menghambat kebutuhan perusahaan untuk beradaptasi pada tuntutan zaman. 
Hendry (2016) penggunaan teknologi merupakan hal yang sangat penting 
bagi keberlangsungan bisnis pada perusahaan. 
Pada teori tersebut, penggunaan teknologi dalam pengelolaan arsip 
lebih memberikan kecepatan dan kemudahan Pada divisi Stratek, arsip 
dokumen juga dilakukan pada komputer sekretaris. Pada komputer sekretaris 
sudah terdapat beberapa folder yang berisi arsip yaitu folder memo masuk, 
memo keluar, surat masuk, surat keluar, surat perjalanan dinas, nota 
perjalanan dinas, BK (Bagan Keuangan) 2019 serta data diri pegawai dan 
kepala divisi Stratek sebagai arsip elektronik yang digunakan sekretaris. 
Setiap pelayanan yang diberikan dari beberapa pihak, memberikan 
kepuasan yang berbeda terhadap pengguna layanan. Pengguna layanan 
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cenderung akan membandingkan layanan yang diberikan, salah satunya 
adalah layanan dalam pengurusan suatu surat dan dokumen. Anggap 
pengguna layanan adalah pegawai perusahaan dan pemberi layanan adalah 
seorang sekretaris. 
Kepuasan pegawai disebabkan oleh pelayanan prima yang baik dari 
seorang sekretaris karena sistem penataan dan pengelolaan arsip yang dapat 
membantu mempermudah pekerjaan pegawai terkait. Pengelolaan arsip yang 
efektif dan efisien  perlu diterapkan demi terjalinnya standar pelayanan prima.  
Lalu dalam menghadapi permasalahan surat yang belum 
didistribusikan sejak saat Praktikan belum melaksanakan cuti, surat tersebut 
dibuat kembali oleh Praktikan oleh persetujuan pegawai yang membutuhkan 
surat tersebut. 
  
3. Praktikan sering mengalami keterlambatan saat berangkat ke tempat 
pelaksanaa Praktik Kerja Lapangan. 
Menurut Lina (2017) sebagai salah seorang tangan kanan pimpinan 
dan penentu keberhasilan dalam mencapai tujuan perusahaan, melalui 
tugasnya yang meringankan tugas pimpinan tentulah produktivitas kerja 
seketaris sangat dibutuhkan. Selain itu, manajemen waktu bagi seorang 
sekretaris sangatlah diperlukan untuk menunjang tugasnya. 
Dalam menerapkan produktifiitas kerja yang baik, Prakikan berusaha 
untuk hadir tepat waktu dan hadir saat sebelum pimpinan datang. Mesikpun 
Praktikan menggunakan transportasi umum yang tidak memiliki jadwal yang 
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tetap, Praktikan berangkat lebih awal pada hari setelah Praktikan mengalami 
keterlambatan.  
Sri Rahayu (2017), setiap profesi memiliki etike juga etiket yang 
harus dipahami oleh pelaku kerja. Demikian juga sekretaris yang harus paham 
betul pada profesinya, etika kantor, dan kode etik sekretaris dalam 
melaksanakan tugas-tugasnya. Fuad Gani (2015) Etika memiliki arti 
kebiasaan atau watak. Sekretaris perlu memahami etika tersebut dengan 
tujuan mengatur tata krama dan aktivitas seorang sekretaris yang terwujud 
dalam tingkah laku serta kepribadiannya sehari-hari. Dalam mencerminkan 
sikap seorang sekretaris profesional, Praktikan senantiasa melakukan disiplin 
waktu, memiliki rasa tanggung jawab pada pekerjaan, bersikap sopan dan 








Berdasarkan. pelaksanaan Praktik. Kerja. Lapangan .yang 
.dilaksanakan .selama .2 (dua) bulan pada PT. Pembangunan. Perumahan. 
(Persero). Tbk. Yang. ditempatkan pada Divisi Strategi, Riset dan Teknologi, 
Praktikan dapat menyimpulkan : 
1. Bidang pekerjaan Praktikan pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
yaitu mengelola surat dan memo masuk serta keluar, mngelola kas 
kecil, membuat format biaya umum yang akan dikirimkan ke divisi 
keuangan, menangani telepon masuk dan keluar, mengoperasikan 
printer all in one (print, scan, photocopy). 
2. Kendala yang dihadapi oleh Praktikan adalah, bertumpuknya surat-surat 
serta memo selama 2 (dua) minggu sebelum Praktikan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan yang berakibatkan tidak terdistribusinya 1 
(satu) memo, memo tersebut tertumpuk bersama memo-memo lain yang 
sudah diproses serta seringnya keterlambatan yang terjadi saat Prakikan 
hendak berangkat ke tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. 
3. Cara mengatasi kendala yang dihadapi praktikan adalah mengharuskan 
Praktikan untuk bertindak cepat dan tepat agar pesan yang terdapat pada 
memo tersampaikan.  Praktikan membuat ulang memo tersebut dengan 
persetujuan pegawai terkait. Kemudian Praktikan mengarsip seluruh 





menyadari bahwa pentingnya arsip bagi perusahaan. Kemudian 
Praktikan juga menyadari pentingnya manajemen waktu dan sikap 
disiplin pada seorang Sekretaris. Praktikan berangkat lebih awal pada 
hari setelah Praktikan mengalami keterlambatan. 
B. Saran 
Berdasarkan. kesimpulan .diatas, .berikut .saran .yang. dapat.  
Praktikan. sampaikan .yaitu: 
1. Untuk PT Pembangunan Perumahan (Persero) Tbk 
a. Perusahaan membuka peluang yang sebesar-besarnya bagi 
Mahasiswa pada program Praktik Kerja Lapangan supaya 
Mahasiswa dpaat melatih diri dan mengembangkan potensi diri. 
b. Bimbingan secara penuh atas pekerjaan yang akan diberikan kepada 
Mahasiswa yang berhasil lolos untuk melaksanakan Program Praktik 
Kerja Lapangan. 
2. Untuk Universitas Negeri Jakarta 
a. Pemberian informasi secara luas kepada Mahasiswa UNJ terkait 
Program Magang Mahasiswa Bersertifikat sangat dibutuhkan. 
b. Proses persamaan bahan ajaran dengan perkantoran era modern saat 
ini dibutuhkan Mahasiswa sebagai bekal untuk melaksanakan 
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Lampiran 6.  Format Saran dan Perbaikan 
 
